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Occorre saper conoscere ed usare:
Tastiera (molto bene) < difficolta uso mouse;
Struttura del SO € mancanza riferimenti visivi;
Applicativie comandi da tastierag;

'Uso /configurazione e



Conoscere la struttura del SO Windows;

Utillizzare comandi da tastiera di Windows e le
sue applicazioni;

Utillizzare comandi di lettura di Jaws;

Utillizzare il puntatore del mouse se
tamente necessario;

erazioni piu



Occorre conoscere bene:
Scrivere con tutte le ditg;
Disposizione dei gruppi di tasti;
Tastl speciali: Ctrl, Alt, Shift, Esc, Tab e Win;

Il bad hnumerico € comandi di Jows:

anea di piu tasti (es.



Cirl Control INn combinazione con altri tasti

Alt Alternate Menu o comandi combinati
Esc Escape Annullare, passo indietro
<--> Tabulazione Spostamento focus

Logo di Windows Tasto Menu start

Menu di contesto

ione



Windows = SO a finestre;
Desktop ed icone;
Finestra e suoi elementi;

elle applicazioni e system tray;




Elementi di una finestra:
barra dei menu, di stato e degli strumenti;
Pulsanti, checkbox e combobox;
Textbox e aree di testo;

Tipi di finestre:
rtelle;




Aree e oggetti atfivi:
Puntamento degli oggetti;
~ocus di sistema;
-Inestre attive e disatfive;
Comandi di spostamento:
Oggetti. frecce, Home e end;
cce (tasti rapidi);




Comandi di Spostamento:

Oggetti (icone): frecce o lettere iniziali;
Menu: Alf e frecce (o tasti rapidi);

Elementi finestra: Tab e frecce;

Piu finestre aperte: Alt + Tab.

omandi di selezione:

' sto Invio (= doppio click);




Spostarsi tra gli elementi di controllo (Tab o
Shift + Tab);

Marcare e smarcare le “caselle di controllo”
(barra spaziatrice);

Attivare un pulsante di opzione o radio
frecce);

| riepilogo o combinata



Videoscrittura: MsWord;

Posta elettronica: Outlook, thunderbird;

Browser infernet: Internet Explorer, Firefox,
Google Chrome;

entl pdf: acrobat reader




Parola per parola: Cirl+Shift+Freccia DX;
Carattere per carattere: Shift+Freccia DX;
Piu righe consecutive: Shift+FrecciaGiu;
A fine ed inizio riga: Shift+End, Shift+Home;
Iglek C’rrI+Sh|f’r+PogG|u




Nell'utilizzo di Word € importante conoscere:

Comandi di spostamento del cursore (inizio e
fine riga, pagina e documento);

Comandi di selezione frase, paragrafo, efc.
ludere e alternare | documenti




